GYAKORNOKI SZABALYZAT

A kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXIIIL. torvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL torvény végrehajtasarol a mivészeti, a
kozmivelédési és a kozgyljteményi tertleten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefuggd egyes kérdések rendezésérdl szolé 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 4. § (6)
bekezdés szerint kiadom az alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszerdbb és
hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kévetelmények teljesitésével és teljesitmény
mérésével, értékelésével Osszefliged eljarasrendet rogziti.

1. FOGALMAK MEGHATAROZASA

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghalad6é szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozé6 munkakérbe, hatarozatlan idére torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefiiggé munkakor: a gyakornoki idé kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsil minden olyan tevékenység, amelynek ellatisara a a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL torvény végrehajtasardl a mivészeti, a
kozmivelédési és a kozgyljteményi tertileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefuggd egyes kérdések rendezésérdl szolé 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 1. szamu
mellékletében meghatarozottak szerint konyvtari szakmai munkakérokben, E, illetve F-H
tizetési osztalyban foglalkoztatjak a kézalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakezd6” megismeri a
munkahely belsé értékeit, szervezeti kulturajat, meghatarozott médszertan alapjan tdimogatast
kap, hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Szakmai vezet8: az intézményvezetd altal kijelolt konyvtaros (konyvtarosok), aki rendelkezik
legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szaktertiletének kivalo
képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban, valamint a
konyvtaros munkakori lefrasaban kozvetlen felettesként megjel6lt személy.

2. A SZABALYZAT TERULETI, SZEMELYI HATALYA

Jelen szabalyzat a(z) Jozsef Attila Varosi Konyvtar (Zalaegerszeg, ILandorhegyi u. 21)

E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellatasaval Osszefiiged
munkakorbe, hatarozatlan idére kinevezett kézalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem
rendelkeznek a munkakérhoz sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényls, - E
fizetési osztalyban kettS, F-H-ig terjedd fizetési osztalyban harom évet meghaladé idStartalma
szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd altal szakmai vezet6i feladatok
ellatasaval megbizott kézalkalmazottaira.

Nem kell gyakornoki id6t kikotni, ha a kozségi és varosi konyvtirba, illetve kozségi, varosi és
févarosi kertleti kozmivel6dési intézménybe kerulé kozalkalmazott a gyakornoki kévetelményeket
teljesitd, legalabb 120 6ras akkreditalt tovabbképzésben részt vett.



3. A SZABALYZAT IDOBELI HATALYA

Jelen szabalyzat 2008. janius elsejétdl visszavonasig hatalyos.

4. A SZABALYZAT MODOSITASA

A szabalyzatot moédositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben az intézmény dolgozéinak legalabb fele irasban kéri.

5. A SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a
tfoglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a konyvtaros
hivatas irant, segitse a konyvtartgy céljaival, az intézményi célokkal valé azonosulast.

6. A GYAKORNOKOT ERINTO SZAKMAI KOVETELMENYEK

A gyakornoki id6vel kapcsolatban két részbdl allnak a szakmai kévetelmények: altalanos
kovetelményekbdl és a munkakérhéz kapesolédo kévetelményekbdl

6.1. Altalanos kévetelmények:
A gyakornok ismerje meg:

a) az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok - kilondsen a  muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmuvel6déstél szolo 1997. évi

CXL torvény és kovetd rendeletei — vonatkozd részeit, és a munkahelyi belsé
szabalyzatok (SzMSz és kotelez6 mellékletei, a szervezeti egységek Ugyrendje stb.)
tartalmat,

b) munkahelyének intézménykozi szakmai kapcsolatrendszerét;

c) a hazai konyvtartgy stratégiai céljait;

c) a szakmai kovetelményrendszert és a kovetelmények teljesitésének modjat;

d) akozmivel6dési és kozgyljteményi intézményben az tigyintézés elveit és gyakorlatat is;
e) azintézmény mindségiranyitasi programjat;

f) a munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat;
@) az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

6.2. Munkakérhéz kapcsolodé kévetelmények

A munkak6rh6z kapesolodd kovetelmények alapja a kinevezésben meghatarozott munkakér, a
munkakori lefrasban szereplé feladatok, elvarasok teljesitése. A részletes kévetelmény rendszert
egyénenként a konyvtar vezetése hatarozza meg.

A munkak6rhoz kapesolodo kévetelményeknek biztositaniuk kell, hogy a gyakornok
a) megismerje a munkakore ellatasara vonatkozé jogszabalyokat, szakmai el6irasokat;
b) elmélyitse ismereteit a munkakoréhez kapesolodo szaktertleten;



¢) alkalmassa valjék a munkakor 6nallo ellatasara;
d) elsajatitsa elméleti ismereteinek gyakorlati alkalmazasi modjat.

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 6ra.

8. A szakmai vezetd kijel6lése, feladatai és dijazasa a gyakornoki id6 alatt

A szakmai vezet6(ke)t az intézmény vezetSje jeloli ki munkakoronként, az intézményben
legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezé munkatarsak kozil. A
szakmai vezeté munkakéri leirasaban jeldlni kell a harom évre sz6l6 szakmai vezetdi feladattal
valé megbizast (a munkakori lefras modositasa csak koz6s megegyezéssel torténhet).

A szakmai vezet6t feladatai ellatasaért kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésként a
megfelel6 dijazas illeti meg,.

A szakmai vezetd feladatai:

a gyakornokkal egyeztetve elkésziti a gyakornoki programot;
az intézményvezetovel jovahagyatja a gyakornoki programot;
segiti a gyakornokot
a) az altalanos kovetelményekben —meghatarozott jogszabalyok, —intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésben, értelmezésében,
b) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatdasaban, az intézményi
feladatok megismertetésében, a helyi kommunikaciés szokasok megismertetésében;
rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz;
segiti a gyakornokot a munkakérhéz kapesolodd adminisztracié — elvégzésében,
folyamatos ellenérzi a teljesitését;
évente szévegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza az 4j
konyvtaros tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasardl sziletendé dontést, a
gyakornok mindsitését;
az ért¢kelésbe bevonja mindazokat a munkatarsakat, akik adott id6szakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében;
értékelését minden esetben Osszeveti a  gyakornok Onértékelésével, ¢és az
intézményvezetével egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendéit, feladatait, a
tejlesztési iranyokat;

9. A gyakornoki id6 alatti szamonkérés

A gyakornok fejleszt6 értékelését minden év végén a szakmai vezet6 késziti el. Az értékelésbe
bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevé kollégakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett 6nértékelést.

Az értékel6 megbeszélés 1épései:

a gyakornok 6nértékelése;

a szakmai vezets értékelése;

az eltér6 vélemények megbeszélése;
a problémak feltarasa, megbeszélése;



e akovetkez6 id6szak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa;
e arésztvevlk feladatainak meghatarozasa;
o az értékeld lap kitbltése, alairasa.

Az értékelé megbeszélésen a szakmai vezetd és a gyakornok vesz részt.

Az értékel6 lapot (ld. 1. sz. melléklet) a szakmai vezetd és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak
lehet6séget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékels lapon régzitse. Az értékeld lap
egy alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékelé lapot a szakmai vezeté Orzi a
gyakornoki id6 leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.

10. A gyakornok értékelése, minGsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségiranyitasi programjaban rogzitett
konyvtaros értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindéségének értékelése,
valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

10.1. A gyakornok értékelésének, mingsitésének kiemelt szempontjai

e a megszerzett tudas hasznalata;

o széleskort szakmai ismeretek;

e probléma-megoldasi stratégiak;

e a napi feladatok megoldasa kulonféle felhasznaléi csoportok szamara;
e dontéshozatal;

e célok meghatarozasa;

e munkahelyi 1égkér;

e képesség a felhasznaloktol érkezé problémak megértésére, kezelésére;
e szakmai elkOtelezettség;

o cgyuttmikodés a kollégakkal, a konyvtari kbzosséggel.

10.2. A gyakornok mindgsitésének eljarasrendje

A gyakornoki id6 lejartanak hoénapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megszinik, ha a gyakornok ,,nem felelt
meg”” mindsitést kap. A jogviszony megszinésének hataridejét a jogszabaly rogziti.

A gyakornok mindsitésérdl az intézmény vezetbje dont. Az intézmény vezet6je dontése elbtt
beszerzi a kbzvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai vezeté (amennyiben nem
azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti értékelés
megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvalésulasat.

A mindsitést Gjabb értékel6 megbeszélés elézi meg. A mindsitést megel6z6  értékeld
megbeszélésen a szakmai vezetd, a gyakornok és az intézményvezets vesz részt.

A mindsitést megel6z6 értékelé megbeszélés 1épései:

e a gyakornok tajékoztatasa a mindsités céljarol, menetérol, jogkovetkezményérol;



e a gyakornok tdjékoztatisa a mindsités eredményéhez kapcsoloddan jogorvoslati
lehet6ségrol;
e a gyakornok Onértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki programban meghatarozott
célok elérésének értékelést is;
e a szakmai vezetd Osszegz6 értékelése;
e avezetd értékelése;
e az cltér6 vélemények megbeszélése;
e 2 mindsits lap kitbltése, alairasa.
A mindsit6 lapon (ld. 2. sz. melléklet) a mindsitést ,,nem felelt meg” mindsités esetén indokolni
kell, az indoklasnak valésnak, okszertinek kell lenni. A mindsité lapot az intézményvezetd, a

szakmai vezetd és a gyakornok irja ala.
A mindsité lap részét képezi a kézalkalmazott személyi anyaganak.

11. Zar6 rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrdl a kozalkalmazotti tanacs és a szakszervezet véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban a
helyben szokasos médon kozzé kell tenni.

12. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a konyvtar vezet6sége véleményezte.

Kelt: Zalaegerszeg, 2008. majus 30.

az intézményvezet6 alairasa



1. szamu melléklet
Munkaltatd MEZNEVEZESE: ...c.uiuiuiieiieiiieiiici ittt
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Ertékeld lap

AZ ERTEKELT SZEMELYI ADATAI

értékelést végz6 szakmai segitd értékelt gyakornok



2. szamu melléklet

Mindsito lap
1. SZEMELYI ADATOK

NEV (IeANTROLT NIEV): ottt

2. MUNKAKORRE VONATKOZO ADATOK

IMUNKAKOLE: oottt
SZAKKEPZEIESEGE: ...t
A jogszabalyban el6irt, munkaltat altal meghatarozott alkalmazasi feltételek:.......ooviviniiiiininnnnen.
Munkakort fEladatoK: ....c.uiiciiiiiieiiiiciicccce e

3. SZEMPONTOK A SZAKMAI TEVEKENYSEG MEGITELESEHEZ
a) a munkakor szempontjabdl fontos szakmai ismeretek és jartassag foka;
b) hivatastudat;

c) felel6sségérzet;
d) itél6képesség, elemzikészség;
e) pontossag a munkaban;
f) szorgalom, igyekezet;
2) kapcsolatteremtd, -fenntart6 képesség;
h) szébeli és irasbeli kifejez6készség.
Vezet6 esetében ezen tulmenden:
1) a vezetett szervezeti egység tevékenységének szinvonala;
j) a munka szervezettsége.

4. EGYEB SZEMPONTOK
A mindsitett alkalmassaganak megitélése (a 2-3. pontok alapjan): megfelelt / nem felelt meg!

A mindsitést a mindsitettel megismertettem. A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita
kezdeményezésének lehet6ségérdl megtortént.

Kelt:uoiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

a mindsitd neve, alairasa, beosztisa
A mindsités tartalmat megismertem, €sZreVEteleM: ... ..o
Kelt:uooiiiiieieeeeeeeeceeeeeeeeee e

a mindsitett alairasa

L A kivant rész alahtzando.



